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INTRODUCCION

La Ley Publica 101-336 (42 U.S.C. 12101 y siguientes) conocida como American
with Disabilities Act del 26 de julio de 1990, mejor conocida como Ley ADA y la Ley
Num. 44 del 2 de julio de 1985, segun enmendada, requiere que se hagan acomodos
razonables de impedimentos conocidos de los empleados con impedimentos cualificados
cuando asi lo informe a su patrono y a todo aspirante a empleo que los solicite.

A esos efectos, la Corporacion del Centro de Bellas Artes cumple con las leyes que
protegen a la poblacion con impedimentos, desarrollando este procedimiento para conceder
acomodo razonable con el propoésito de que puedan ejercer las funciones esenciales del
empleo e igualmente dirigido a los aspirantes a empleo.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
LUIS A. FERRE

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
Y CONCEDER ACOMODO RAZONABLE

ARTICULO I BASE LEGAL

Este procedimiento interno para solicitud y concesion de acomodo razonable se
establece conforme con los poderes que otorga la Ley Num. 43 del 12 de mayo de 1980,
que crea la Corporacion del Centro de Bellas Artes, segun enmendada, de conformidad con
la Ley Num. 44 del 2 de julio de 1985, seglin enmendada, y la American with Disabilities
Act (ADA) - Ley Puablica 101-336 (42 U.S.C. 12101 y siguientes).

ARTICULO I TITULO

Este procedimiento se conocerd como “Procedimiento para solicitar y conceder
acomodo razonable en la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

ARTICULO M1 TERMINOS

A los efectos de este Procedimiento, los siguientes términos tendran el significado
que a continuacion se expresa.

1. Corporacién — Significara Corporacion del Centro de Bellas Artes Luis A. Ferré.

2. Procurador(a) — Significara el director(a) o primer oficial ejecutivo(a) de la
Oficina del (la) Procurador(a) de las Personas con Impedimentos.

3. Persona con impedimentos — Significara toda persona con impedimentos de
naturaleza motora, mental o sensorial, que le obstaculice o limite sustancialmente
una o mas de las actividades principales de la vida, que tiene un historial de un
impedimento o es considerado una persona con tal impedimento.

4. Persona con impedimentos cualificada — Es aquella persona con impedimentos
que esta capacitada para realizar las funciones esenciales de ese empleo con o sin
acomodo razonable.

5. Aspirante a empleo — Persona que ha llenado y completado una solicitud de
empleo en la Agencia y que ha sido citado a comparecer a entrevista o a tomar
examen.



6. Limitaciéon sustancial en las principales actividades del trabajo — Significara el
grado de dificultad para realizar una funcién de trabajo comparado con un(a)
empleado(a) promedio de igual destreza y habilidad.

7. Veterano incapacitado — Persona con derecho a compensacion por incapacidad
bajo las leyes administradas por la Administracion Federal de Veteranos, con un
30 porciento o mas de incapacidad, o cuyo licenciamiento o separacion del servicio
militar activo fue por incapacidad relacionada con el servicio y puede desempefiar
las funciones esenciales de la plaza con o sin acomodo razonable.

8. Acomodo razonable — Significard el ajuste l6gico adecuado o razonable que
permita a una persona con impedimento cualificada, ejecutar o desempefiar las
funciones esenciales de un puesto. Incluye, pero no se limita a: ajustes en el area o
condiciones de trabajo, construccion de facilidades fisicas, adquisicion de equipo
especializado, asi como cualquier otra accion que razonablemente le facilite el
ajuste a una persona con limitaciones fisicas, mentales o sensoriales en su trabajo y
que no representa dificultad excesiva o costo oneroso.

9. Funciones esenciales — Significaré las tareas fundamentales del empleo o puesto
que ocupa la persona con impedimentos. El término no incluye las tareas o
funciones marginales del puesto. Al determinar cuales son las tareas esenciales del
puesto, se considerara, entre otras: la descripcion y los deberes del puesto, la
cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar las funciones y las consecuencias
de no requerirle al incumbente del puesto que desempefie dichas funciones.

10. Condicion ocupacional - Significara incapacidad fisica o mental del(la)
empleado(a) para realizar su trabajo. La misma no puede haber sido provocada por
habitos viciosos 0 mala conducta.

11. Costo oneroso (“Undue Hardship”) — Significard una accidon que requiera un gasto
o una dificultad excesiva cuando se considere a la luz de: la naturaleza y el costo del
acomodo razonable, los recursos econémicos de la Oficina y el efecto que tendra el
acomodo razonable sobre las operaciones de la Agencia.

ARTICULO IV PROCEDIMIENTO

Este procedimiento sera de aplicaciéon a los aspirantes a empleo y a los(as)
empleados(as) de la Corporacion del Centro de Bellas Artes.

a. Toda persona con impedimentos cualificada, que entienda que su condicion le esta
afectando para realizar o desempefiar alguna de las funciones esenciales del puesto
que ocupa, debera notificar por escrito la situacion a su supervisor(a) inmediato.

b. Toda persona con impedimentos cualificada, deberd indicar cual o cuales son los
acomodos razonables necesarios que necesita, a los fines de poder ejercer las
funciones esenciales del puesto.



1. Si la persona solicita un acomodo, pero no puede especificar la naturaleza
del mismo, la agencia, en conjunto con dicha persona con impedimento,
debera coordinar la identificacién del acomodo razonable.

Sometera toda evidencia médica necesaria para establecer las limitaciones relativas
a su impedimento.

El supervisor(a) dentro de los proximos cinco (5) dias laborables siguientes, luego
de completar la solicitud de acomodo, debera enviar un informe acompafiado de la
evidencia médica pertinente a la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos dentro de los siguientes cinco (5) dias laborables,
contados a partir del recibo del informe del supervisor, debera rendirle un informe al
(la) Gerente General.

De ser esas recomendaciones contrarias a lo solicitado por el empleado(a), el (la)
Gerente General notificara su determinacién por escrito, advirtiendo al(la)
empleado(a) su derecho a solicitar reconsideracion. El(la) empleado(a) tendra un
término de cinco (5) dias laborables a partir de tal notificacion para solicitar
reconsideracion ante la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos, citara al (la) empleado(a) a una vista informal en
el término de cinco (5) dias laborables, contados a partir de la solicitud de
reconsideracion. Celebrada la vista, el (1a) Gerente Auxiliar de Recursos Humanos
o la persona que éste designe, rendira un informe al (la) Gerente General, el cual,
contendrd determinacion de hecho y conclusiones de derecho y sus
recomendaciones. Para rendir dicho informe el(la) Gerente Auxiliar de Recursos
Humanos solicitard el asesoramiento legal correspondiente.

El(la) Gerente General notificard su determinacién al empleado(a) cualquiera que
sea, advirtiéndole de su derecho a apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de
Recursos Humanos. Le advertira de su derecho a solicitar una vista adjudicativa
ante un oficial examinador, conforme a los procedimientos establecidos en las
Reglas de Procedimientos en las Vistas Administrativas ante la Oficina del
Procurador de las Personas con Impedimentos. En caso de no estar conforme con
tal determinacion, el(la) empleado(a) tendra el término de 30 dias para apelar ante el
foro administrativo que escoja.

En el caso de los aspirantes a empleo, éstos notificaran al(la) Gerente Auxiliar de
Recursos Humanos, la necesidad de acomodo razonable de tener que tomar examen

para el puesto al cual solicitan la entrevista.

Para efectos de este procedimiento, no serdn consideradas personas con
impedimentos, los siguientes:

1. los homosexuales y bisexuales



2. los travestis, transexuales, pedoéfilos, exhibicionistas, desordenes de
identidad sexual que no sean producto de impedimentos fisicos o cualquier
otro desorden de la conducta sexual.

3. los apostadores compulsivos, cleptdbmanos y piromaniacos.
4. los adictos activos al uso de drogas ilegales, segin se definen éstas en la

Ley de Sustancias Controladas Federal. De igual modo, quedan excluidos
los alcohélicos activos.

ARTICULO V RESPONSABILIDADES

1.

Gerentes Auxiliares y Supervisores(as): seran responsables de velar por el fiel
cumplimiento de este procedimiento y de tomar las acciones correspondientes.

Empleados (as) o aspirantes a empleo: sera responsabilidad de todo(a) empleado(a)
o aspirante a empleo, poner a la Corporacion en condicion de decidir si concede o
no los beneficios de un acomodo razonable. Para ello el(la) empleado(a) o
solicitante debera proveer toda la informacion que sea requerida antes de que la
Corporacién tome una determinacion en su caso.

Oficina de Recursos Humanos: sera responsable de estudiar cada peticion que le sea
presentada, procesarla y tomar las determinaciones correspondientes, segiin se
detalla a continuacion:

a. Evaluaré la condicion o impedimento del(la) empleado(a).

b. Evaluara las funciones del puesto en relacién a la condicion de salud del
empleado.

c. Identificara los acomodos potenciales en consulta con el solicitante del
acomodo, y la efectividad de éstos, para que el solicitante pueda llevar a cabo
las funciones esenciales del puesto. Tomara en consideracion la preferencia de
acomodo del solicitante y seleccionara el acomodo mas apropiado para el(la)
empleado(a) y la Corporacion.

d. Sera responsable de la coordinacion de las citas médicas, segiin sean necesarias
o requeridas para hacer el acomodo.

e. Orientard a los solicitantes, mantendra expedientes de todos los casos, y dara
seguimiento a los acomodos concedidos para asegurarse de su efectividad.

f. Sometera al (la) Gerente General las recomendaciones sobre cada peticion.



g. Informard a los(las) aspirantes a empleo, la determinacion sobre cada caso y la
transaccion de personal que se vaya a efectuar, si alguna.

ARTICULO VI CRITERIOS A EVALUARSE

1.

Se atenderan y daré prioridad a los casos tomando en consideracion los siguientes
criterios:

a. Gravedad demostrada en la condicion de salud y las limitaciones del (la)
empleado(a) para realizar las funciones esenciales del puesto que ocupa.

Las caracteristicas y necesidades individuales de cada caso en particular y la
naturaleza del trabajo.

El efecto econdémico que tendra el acomodo razonable sobre la operacion de la
Agencia.

ARTICULO vII NORMAS GENERALES

L.

Para la evaluacion y tramitaciéon de toda solicitud de acomodo razonable, serd
requisito completar previamente un expediente de cada caso. Ninguna solicitud se
tomara en consideracion hasta tanto se cuente con un expediente completo.

Serd compulsorio para la tramitacion del acomodo razonable, el presentar en la
Oficina de Recursos Humanos, el formulario “Solicitud para Acomodo Razonable”
(Anejo 1) acompaiiado de una Certificacion Médica.

a. Debera proveer, una certificacion médica clara y precisa sobre las limitaciones
de su condicion, ya sean de naturaleza ocupacional o no. Esto incluye, pero no
se limita a proveer la documentacion correspondiente del Fondo del Seguro de
Estado, la Comision Industrial, seglin sea el caso.

Todo(a) empleado(a) o solicitante, al firmar la Solicitud de Acomodo Razonable,
accedera a someterse a aquellas pruebas que resulten necesarias para la adecuada
evaluacion, por otra parte de los facultativos que la Corporacion contrate o refiera,
para obtener la informacién médica pertinente, tanto médicos particulares, como del
Fondo del Seguro del Estado o la Comision Industrial, segun sea el caso.

La Corporacion del Centro de Bellas Artes, podra discrecionalmente, referir al(la)
empleado(a) solicitante, a una evaluacion médica independiente cuando asi lo
estime pertinente. El facultativo médico, determinara la gravedad de la condicion
de salud reclamada.



10.

11.

12.

Serd responsabilidad del(la) empleado(a), mantener a la Corporacion informada
sobre el “status” de su caso, ante el Fondo del Seguro del Estado, la Comision
Industrial o cualquier otro organismo pertinente.

El Gerente Auxiliar de Recursos Humanos determinara, previa certificacion médica,
si la incapacidad reclamada por el solicitante es de caracter parcial, permanente o
parcial temporera. De determinarse que la incapacidad es de caracter temporera, se
le requerira al empleado(a) someterse a un proceso de seguimiento y terminada
dicha incapacidad regresara a su puesto.

El Gerente Auxiliar de Recursos Humanos, determinara, de acuerdo a la condicion
especifica de salud del(la) empleado(a) y la evidencia médica sometida, si €ste
puede realizar las funciones esenciales del puesto que ocupa. La determinacion se
hara luego de considerar la posible modificacion o reestructuracion del trabajo, la
alteracion al lugar del trabajo, el equipo, los procedimientos y la eliminacién de
barreras arquitectonicas. De lo anterior no ser viable, se le considerara para un
cambio a otro puesto, de acuerdo a su condicién de salud. Todo lo anterior, sera
considerado siempre y cuando no constituya un costo oneroso para la Corporacion.

La Corporacion, no proveera modificaciones o ajustes que sean primordialmente
para el uso personal del(a) empleado(a) o solicitante, tales como espejuelos o
audifonos.

La Corporacion podra auscultar sobre la disponibilidad de los solicitantes para
ejecutar funciones esenciales en otros puestos disponibles.

Un(a) empleado(a) se podra beneficiar de todas aquella acciones de acomodo
razonable o cambio de puesto por una misma condicién de salud agravante de la
misma u otras condiciones relacionadas que sean necesarias, siempre y cuando no
constituya un costo oneroso para la Corporacion.

Un(a) empleado(a) podra rechazar un ofrecimiento de acomodo razonable por
razones médicas que justifiquen tal accion. Este, tendrd un término de hasta diez
(10) dias laborables para someter las justificaciones médicas, a partir de la fecha en
que le sea notificado el ofrecimiento de acomodo razonable.

En caso de cambio de puesto o traslado, los puestos a ofrecerse seran al mismo nivel
del puesto que ocupa el solicitante o de un nivel inferior. El(la) empleado(a)
debera estar cualificado para ocupar el puesto. El salario del(a) empleado(a) no se
vera afectado. No se consideraran puestos que conlleven ascensos, de existir uno
igual o inferior.

Si el(la) empleado(a) es ubicado en un puesto al mismo nivel que el que ocupaba
anteriormente, pero con funciones sustancialmente distintas a las que realizaba
anteriormente, se le asignara el periodo probatorio requerido a la clase de puesto
que pase a ocupar. Del(la) empleado(a) no aprobar el periodo probatorio, por



13.

14.

15.

razones exclusivas de ejecutorias, regresarda al puesto que ocupaba antes del
acomodo razonable.

Los puestos de empleados(as) que quedan vacantes como resultado de un acomodo
razonable, no seran cubiertos de forma permanente mientras el(la) empleado(a) se
encuentre en el periodo probatorio del puesto al que fue cambiado.

El (la) empleado(a) no se podra negar a someterse a una evaluacion médica con el
facultativo que determine la Corporacion.

El asi hacerlo, se entendera como que ha desistido de su interés en un acomodo
razonable.

Los acomodos se realizaran tomando en consideracion las necesidades particulares
de cada caso.

ARTICULO VIIIT CLAUSULA DE SALVEDAD

La declaracion judicial de inconstitucionalidad o nulidad de cualquiera de estos
articulos o parte de ellos, no afectara la validez de los articulos restantes.

ARTICULO IX CLAUSULA DE DEROGACION

Este Procedimiento deroga cualquier reglamentacion emitida anteriormente y que sea
contraria e irregular con lo aqui dispuesto.

ARTICULO X VIGENCIA

Este procedimiento tendra vigencia inmediata a su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico al /2de febrero de 2007.

Dra. Dalia Rodnguez/Aponte Fechade efectividad

Gerente General
Corporacion del Centro de Bellas
Artes Luis A. Ferré



CBA-RH-54

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS ARTES
LUIS A. FERRE

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE ACOMODO RAZONABLE EN EL EMPLEO

Nombre del(la) Empleado(a):
Seguro Social :

Puesto que ocupa:

Numero de Puesto:

Oficina Division:

Horario de Trabajo:

TIPO DE ACOMODO RAZONABLE QUE SOLICITA.

[J Reestructuracion de Tareas

[ Accesibilidad del Area de Trabajo
[J Modificacion de Turnos de Trabajo
[ Traslado a otra posicion vacante

] Adquisiciéon o modificacion de equipo ergonémico
o especializado

(] Uso de licencias acumuladas
[] Barreras ArquitectOnicas

[ Otras especifique

Nombre del Empleado(a) Firma del Empleado(a)

Fecha:




Nota:

Se considerara como ultima opcién, los acomodos razonables solicitados que requieran el
mecanismo de traslado de puesto. En los casos que se determine autorizarlos, el traslado se debe
realizar a una posicion de la misma clase, nivel o a un puesto inferior.

Sera compulsorio para la tramitacién del acomodo razonable que el(la) empleado(a) presente en la
Oficina de Recursos Humanos con la Solicitud de Acomodo Razonable una certificacién médica
claray precisa sobre las limitaciones de su condicién, ya sean de naturaleza ocupacional o no. Esto
incluye, pero no se limita a proveer la documentacion correspondiente de la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado, la Comision Industrial, segtn sea el caso.




